
报销明白纸-资产登记入账

一、报销内容
设备购置费：

使用期限超过 1年（不含 1年），单价 1000（含）元以上或单位价值虽未达到规定标准，但耐用时间在一年

以上的大批同类物资总价值超过 10万（含）元设备的支出。

无形资产购置费：

使用期限超过一年（不含 1年）的学校著作权、商标权、专利权、土地使用权以及信息网络构建及软件购置更

新等无形资产购置支出。

二、所需材料

金额 所需材料
支付方式

网银对私 网银对公 公务卡
1000 元（含）-3 万 检查提供 1-5 √ √
3 万（含）以上 检查提供 1-6 √ √

所需材料明细

1 发票（含具体内容、数量、单价）

2 加盖对方单位发票专用章或财务章的明细（发票已含具体内容、数量、单价，无需另附）

3
开票内容无法反映经济业务实质的，应提供能体现具体经济事项的网络订单页或另附机打明细并加盖对
方单位发票专用章或财务章

4
政府采购目录范围内的商品（如家具、打印机等，具体品目以采购与招标管理中心提供为准）应附政府
采购合同。

5 1000元（含）-3万的资产，可不附合同，但应提供采购备案表。

6

单笔金额大于 3万元（含）的：
按照采购与合同管理办法签订合同并提供合同原件（合同金额与发票金额须一致）。合同须加盖学

校公章、采购合同专用章或技术合同专用章（三选一），仅盖学校公章或技术合同专用章的，报销应另
附分散采购备案表（备案项目须与报销项目一致）；

三、*金额以单笔业务为准（同一天同一单位视为同笔业务）。横向课题对私支付金额最高不超过 5000（含）
元。签批要求

资产采购报销时须有采购人、报销人、验收人/领用人至少三人签字，资产系统登记的领用人必须签字。
科研经费：

5万元以下 5万（含）-50万元 50（含）-100万元 100（含）万元以上
项目负责人 √ √ √ √
主管科研院长 √ √ √
科技处负责人 √ √
主管科研校长 √

非科研经费：

10万元以下 10万（含）-20万元 20（含）万元以上
项目负责人 √ √ √
分管行政负责人/项目归口单位负责人 √ √
主管校领导 √

各级审批人应履行审批签字的权责，线下审批应使用亲笔签名，不得采用电子签、人名印章等形式，禁止
任何人代签。*项目负责人与单位负责人不一致时，两人均须签字。
四、支付方式
选择网银对公或公务卡支付。

*金额以单笔业务为准（同一天同一单位视为同笔业务）。横向课题对私支付金额最高不超过 5000（含）元。
五、注意事项



1.资产管理系统已与财务系统打通，经国资系统审核的资产入账单可直接投递扫描，无须在财务系统另行申报；

2.单价大于 1000元（含）的各类资产，均应通过国有资产管理处认定是否需要按照国有资产管理；

3.使用公务卡支付的，应先在财务系统里进行还款编制，网上预约报销均通过资产管理系统填报相关信息，无

需通过财务网上自助报账系统再次填报；

4.科研经费设备费一般不得购置办公类设备（项目任务书中载明的除外）。


	报销明白纸-资产登记入账

